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PREFACE 


Les guides du Programme National de Mise a Niveau des PME (PNMAN-PME) ont 
ete elabores par I'Agence Nationale de Developpement de la PME (ANDPME) avec 
le concours du Programme dAppui aux PME/PMI et a la Maitrise des Technologies 
d'lnformation et de Communication, finance par I'Algerie et I'Union europeenne. 

L'objectif vise a travers ces guides est d'informer de maniere simple et pratique 
toutes les parties prenantes du PNMAN-PME (entreprises, consultants, structures 
intermediates d'appui aux entreprises, etc.), en vue de faciliter leur comprehension et 
leur acces aux aides mises en place par les pouvoirs publics a travers le PNMAN-PME. 

Le contenu des guides n'est pas exhaustif et I'articulation des sujets traites a ete 
elaboree en tenant compte des aides inscrites au Fonds d'affectation special N° 302- 
1 24, intitule « Fonds national de Mise a Niveau des PME ». 

En fonction du sujet traite, les guides se composent de fiches indiquant les objectifs, 
les resultats attendus, la population cible, les pre-requis, les activites et le budget 
estimatif de chaque action de mise a niveau. 

Pour connaTtre les conditions financieres et les modalites de financement des actions 
soutenues par le PNMAN-PME ou pour telecharger les guides, nous vous invitons a 
consulter le site web de I'Agence : www.andpme.org.dz 

L'Agence Nationale de Developpement de la PME est a votre disposition pour repondre 
a toute question relative aux besoins de modernisation de votre entreprise et pour 
vous accompagner dans la concretisation de vos projets de developpement. 


Rachid Moussaoui 
Directeur General de I'ANDPME 
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PRESENTATION DES GUIDES DE MISE A NIVEAU 


Le Programme National de Mise a Niveau (PNMAN) prevoit I'octroi de subventions a 
toute PME algerienne qui adhere au Programme et met en oeuvre des actions de mise 
a niveau eligibles. 

II prevoit les rubriques d’actions eligibles suivantes : 

- Le pre-diagnostic 

- Le diagnostic 

- Les investissements en materiel de productivity 

- Le coaching ou accompagnement dans le domaine de I'expertise financiere 

- Les investissements en technologies et systemes d'information 

- Le coaching ou accompagnement dans le domaine des TIC 

- Le coaching ou accompagnement dans le domaine des exportations 

- L'encadrement 

- Les investissements immateriels 

- La certification. 

- Le coaching innovation 


Le contenu et les procedures du PNMAN sont disponibles sur le Site 
de I’Agence Nationale de Developpement de la PME (ANDPME) : 
www.andpme.org.dz 

L'ANDPME, en charge de la mise en oeuvre du PNMAN, a developpe, avec I'appui du 
Programme dAppui aux PME/PMI et a la Maitrise des Technologies d'information et 
de Communication (PME II), des guides qui en explicitent le contenu, en definissent 
le contour et identified les actions qui y sont eligibles. La liste des actions n'est pas 
definitive. Elle sera enrichie au fur et a mesure de la pratique et des besoins en mise a 
niveau des entreprises. 
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Ces guides se presenter^ comme suit : 

1 . Le diagnostic et le plan de mise a niveau 

2 . Les investissements en materiel de productivity 

3 . La gestion financiere 

4 . Les technologies de I'information et de la communication 

5 . Le developpement commercial 

6 . Le management 

7 . La production 

8 . La qualite 

Le present guide traite de la rubrique n° 3 « La gestion financiere 
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INTRODUCTION 


Ce guide consacre a la gestion financiere s'articule autour des quatre themes suivants : 

• Comptabilite financiere et systeme financier comptable 

• Comptabilite analytique pour PME 

• Mise en place des outils de pilotage 

• Gestion financiere a court terme pour PME 

II s'adresse aux entreprises, bureaux d'etudes, consultants, associations professionnelles, 
organismes de formation, centres techniques et autres organismes d'appui aux PME, afin 
de les aider a comprendre les conditions d'eligibilite a I'appui du PNMAN pour ce domaine. 

Le coaching financier decoule du diagnostic que I'entreprise doit realiser dans sa demarche 
de mise a niveau. II est con^u pour contribuer a I'amelioration de la competitivite de 
I'entreprise dans le cadre de sa strategic de developpement. 

La decision d'investissement est du seul ressort de I'entreprise dans les limites fixees par le 
plan de mise a niveau valide par I'ANDPME. 

Des actions pouvant faire I'objet d'un appui par le Programme National de Mise a Niveau 
(PNMAN) sont identifies pour chacun des axes de ce guide. Elies sont explicitees et 
presentees sous forme de fiches. 
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Fiche n° 1 : Mise en place d’une comptabilite financiere 


Fiche n° 1 : Mise en place d’une comptabilite financiere pour PME 

Objectifs 

• Aider la PME a tenir sa comptabilite par ses propres moyens 

• Permettre a la PME de garder la trace de tous les evenements economiques et 
financiers qui affectent au quotidien son activite et son patrimoine 

• Mettre en place un systeme d'information comptable et financier d'aide a la 
decision 

Resultats attendus 

• Line autonomie de la PME en matiere de production et de suivi de I'information 
comptable 

• La PME produit une information financiere fiable et controlable 

• Disponibilite de I'information comptable et financiere structuree pour la prise de 
decision 


Population cible 

• PME ne disposant pas d'une comptabilite financiere en interne 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

• Le recrutement d'un cadre comptable 

• L'acquisition d'un logiciel de comptabilite S.C.F 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domaine d'activite, situation financiere...) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 
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Fiche n° 1 : Mise en place d’une comptabilite financiere 


Activites 

L'action se deroule en trois phases: 

Phase 1 : Travaux preliminaires 

• Line reunion de I'expert avec les responsables de la PME pour expliquer les 
objectifs et les resultats attendus de l'action 

• Prise de connaissance de I'activite et des operations de I'entreprise en relation 
avec la comptabilite financiere 

• Analyse et retraitement de I'information financiere existante, ainsi que sa mise en 
conformite avec les dispositions du S.C.F. et des normes IAS/IFRS 

• Identification des besoins en ressources humaines a affecter a la structure 
comptabilite et finances et elaboration des fiches de poste selon les besoins de 
la PME 

• Identification des besoins en ressources materielles (moyens informatiques, 
logiciels de comptabilite, bureaux, supports documentaires et autres, archives, 
etc.) 

• Elaboration d'un plan detaille des comptes (a 06 chiffres) adapte aux besoins de 
la PME 

Phase 2 : Mise en place et simulation comptable 

• L'elaboration d'un manuel comptable detaille par classe comptable expliquant 
le mecanisme de fonctionnement des comptes et adapte aux besoins de la PME 
tout en impliquant I'equipe comptable dans le processus d'elaboration 

• La simulation sur les ecritures comptables du mois precedent avec sortie du 
journal general du mois, du grand livre general, de la balance generale, compte 
de resultat par nature et du tableau des flux de tresorerie par la methode directe 

• La simulation sur les ecritures du mois en cours, a realiser par les comptables, la 
restitution de cette simulation se fera lors de la phase 03 
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Fiche n° 1 : Mise en place d’une comptabilite financiere 


Phase 3 : Travaux comptables de fin d’exercice et elaboration des etats 
financiers 

• Restitution et correction de la simulation realisee par les comptables de 
I'entreprise comme preconise lors de la phase 02 

• Elaboration des procedures des travaux de fin d'exercice version S.C.F 

• Elaboration des procedures de I'annexe aux etats financiers 

• Sensibilisation des gestionnaires de la PME aux normes IAS/IFRS 

Profil de I’expert 

• Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste 

- Langue : maitrise du fran^ais 

• Experience generale : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

• Experience specifique : maitrise des normes IAS/IFRS et au moins 3 references 
dans I'accompagnement et la mise en place d'une comptabilite financiere 
version S.C.F. 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 15 jours de prestation ±2j 

• Moyenne entreprise : 27 jours de prestation ± 3 j 
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Fiche n° 2 : Adaptation des normes IAS/IFRS aux besoins de la PME 

Objectifs 

• Mettre la comptabilitede la PME en conformite aux exigences des normes IAS/IFRS 


Resultats attendus 

• Le respect par la PME des dispositions reglementaires et normatives 

• La production d'une information financiere suffisamment sure, complete, fiable 
et transparente 

• L'existence au sein de la PME d'une note de synthese sur I'ensemble des normes 
applicables a la PME 

Population cible 

• PME desirant produire des etats financiers conformes aux normes IAS/IFRS 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de mise a niveau de la gestion 
financiere 

Pre-requis 

• Une comptabilite financiere en interne 

• La PME dispose d'un cadre comptable et financier 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domained'activite, situation financiere...) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 

Activites 

Cette action se deroule en deux phases : 


Phase 1 : Le cadre conceptuel des normes IAS/IFRS et les fondamentaux 
applicables a la PME 

• Reunion avec les responsables de la PME afin d'expliquer les objectifs et les 
resultats attendus de faction et de son importance sur la qualite de I'information 
financiere produite 

• Constitution du Comite de pilotage des normes IAS/IFRS au niveau de la PME, ce 
Comite doit regrouper I'ensemble des responsables operationnels, les missions 
de ce Comite seront determinees par I'expert 

• Animation d'une journee d'etude au profit des membres du Comite sur le cadre 
conceptuel des IAS/IFRS et definition des normes applicables a la PME 
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Fiche n° 2 : Adaptation des normes IAS/IFRS 


IAS.1 : Presentation des etats financiers : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme IAS.1 
adaptee a la PME 

■ Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme et 
son application par la PME, conjointement avec le financier de I'entreprise 

■ Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

IAS. 2 : Stocks et encours : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme IAS.2 
adaptee a la PME 

• Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme et 
son application par la PME, conjointement avec les responsables des achats, de 
la production, de la gestion des stocks et des finances 

• Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

IAS. 8 : Methodes comptables, changements d’estimation et erreurs : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme IAS.8 
adaptee a la PME 

■ Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme 
et son application par la PME, conjointement avec les membres du comite de 
pilotage 

■ Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

• Elaboration d'un rapport d'etape a faire valider par les responsables de la PME 

Phase 2 : Approfondissement des IAS/IFRS 

• Reunion avec le Comite de pilotage IAS/IFRS de la PME en vue de repondre 
aux questions soulevees par les membres du Comite, de debattre de certaines 
recommandations et de planifier la deuxieme phase 

IAS.16 : Immobilisations corporelles : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme IAS.1 6 
adaptee a la PME 

• Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme et 
son application par la PME, conjointement avec les responsables des achats, des 
moyens generaux, de la production et des finances 

■ Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

IAS.17 : Contrats de location (credit*bail) : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme IAS.1 7 
adaptee a la PME 
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• Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme et 
son application par la PME, conjointement avec les responsables des achats, des 
moyens generaux, de la production et des finances 

• Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

IAS.18 : Produits des activites ordinaires : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme 
IAS.18 adaptee a la PME 

• Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme 
et son application par la PME, conjointement avec les responsables des ventes et 
des finances 

• Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

IAS.36 : Depreciation d’actif : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme 
IAS.36 adaptee a la PME 

• Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme et 
son application par la PME, conjointement avec les responsables des achats, des 
moyens generaux, de la production, des ventes et des finances 

• Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

IFRS.1 : Premiere application du referentiel IAS/IFRS : 

• Redaction et presentation par I'expert d'une note de synthese sur la norme IFRS.1 
adaptee a la PME 

• Analyse et determination des ecarts eventuels entre les exigences de la norme et 
son application par la PME, conjointement avec les membres du comite de pilotage 

• Elaboration d'un plan d'action pour la correction des ecarts 

• Elaboration d'un rapport final a faire valider par les responsables de la PME 


Profil de I’expert 


Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste 

- Langue : maitrise du fran^ais 

Experience generate : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

Experience specifique : maitrise des normes IAS/IFRS et au moins 3 references dans 

I'accompagnement des entreprises en matiere d'adoption des IAS/IFRS et du S.C.F. 



Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

Petite entreprise : 8 jours de prestation ± 1 j 

Moyenneentreprise : 16 jours de prestation ± 2 j 


I 


La gestion financiere 




Fiche n° 3 : Le manuel de procedures comptables 


Fiche n° 3 : Mise en place d’un manuel de procedures comptables 

Objectifs 

• Doter la PME d'un manuel de procedures comptables repondant aux exigences 
du S.C.F 

Resultats attendus 

• Le controle interne comptable de la PME est renforce 

• L'information financiere produite est fiable, pertinente et standardisee 

• Les controles, interne (audit interne) et externe (commissariat aux comptes), sont 
facilites 

Population cible 

• PME disposant d'une comptabilite financiere en interne appliquant les normes 
IAS/IFRS 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
IANDPME et incluant des recommandations de mise a niveau de la gestion 
financiere 

Pre-requis 

■ Disposer d'un plan des comptes detaille. 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domaine d'activite, situation financiere. . .) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 


Activites 

La realisation de cette action inclura les activites suivantes : 
a. Etape preparatoire : Cadrage de la mission 

• Reunion avec le Comite de validation de I'action de la PME 
■ Prise de connaissance de I'activite et des operations de I'entreprise 


b. Elaboration des procedures devaluation et de comptabilisation des 
immobilisations (en reference au S.C.F. et aux normes IAS/16, IAS/17, IAS/23 
et IAS/36) 


Cette procedure doit comporter les cas suivants : 

• L'entree de I'immobilisation 

• La base amortissable et le mode d'amortissement a pratiquer 

• Les tests de depreciation et la determination de la perte de valeur 
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Fiche n° 3 : Le manuel de procedures comptables 


■ Les sorties de I'immobilisation 

• Les depenses ulterieures relatives a I'immobilisation 

■ Les immobilisations en cours 

• Les immobilisations en credit-bail 

c. Elaboration des procedures devaluation et de comptabilisation des 
stocks (en reference au 5.C.F. et aux normes IA5/2, IAS/18 et IAS/36) 

Cette procedure doit comporter les cas suivants : 

• L'entree en stocks pour les stocks achetes et produits 

• La sortie des stocks pour la consommation ou la vente 

• La reintegration de stocks 

• Les tests de depreciation et la determination de la perte de valeur 

• La piece de rechange provenant des immobilisations 

d. Elaboration des procedures devaluation et de comptabilisation des comptes 
de tiers (en reference au S.C.F. et aux normes IAS/18, IAS/19 et IAS/33) 

Cette procedure doit comporter les cas suivants : 

• Entree et sortie des comptes fournisseurs et autres crediteurs 

• Entree et sortie des comptes clients et autres debiteurs 

• Les dettes envers le personnel et la CNAS et leur reglement 

• Les dettes fiscales et leur reglement 

• Les creances et dettes sur les associes 

• Les recettes et depenses en attente d'imputation 

• Les produits et les charges constates d'avance 

• Les tests de depreciation et la determination de la perte de valeur 

e. Elaboration des procedures devaluation et de comptabilisation des 
comptes financiers (en reference au S.C.F. et aux normes IAS/39 et IFRS/7) 

Cette procedure doit comporter les cas suivants : 

• Les entrees et les sorties de valeurs mobilieres de placement 

• Les cheques et les traites re^us et remis a I'encaissement 

• Les cheques emis 

• Les operations de caisse 

• Les operations d'accreditifs 
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f. Elaboration des procedures devaluation et de comptabilisation des 
comptes financiers (en reference au 5.C.F. et aux normes IA5/39 et IFR5/7) 

Cette procedure doit com porter les cas suivants : 

• Les entrees et les sorties de valeurs mobilieres de placement 

• Les cheques et les traites re^us et remis a I'encaissement 

• Les cheques emis 

• Les operations de caisse 

• Les operations d'accreditifs 

g. Elaboration des procedures devaluation et de comptabilisation des comptes 
de capitaux (en reference au S.C.F. et aux normes IAS/1, IAS/12 et IAS/23) 

Cette procedure doit comporter les cas suivants : 

• Les operations sur le capital 

• La repartition des resultats 

• Les emprunts bancaires et leur remboursement 

• Les dettes sur contrat location • financement et leur remboursement 

h. Elaboration d’un rapport final sur I’action a faire valider par les responsables 
de la PME 

Profil de I’expert 

■ Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste 

- Langue : maitrise du fran^ais 

■ Experience generate : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

■ Experience specifique : au moins 3 references dans la conception et la mise en place 
de procedures comptables 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 6 jours de prestation ± 1j 

• Moyenne entreprise : 10 jours de prestation ± 1j 
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Fiche n° 4 : Mise en place d’un systeme de controle interne 

Objectifs 

• Doter la PME d'un systeme de controle interne 

Resultats attendus 

• Une definition claire des responsabilites 

• Une meilleure qualification du personnel 

• Des procedures de gestion formalisees 

• Des mecanismes de protection des biens de I'entreprise 

Population cible 

• PME desirant mettre en place ou renforcer son controle interne 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domaine d'activite, situation financiere.. .) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details) 


Activites 

La realisation de cette action inclura les activites suivantes : 

• Sensibilisation des responsables de la PME sur la mise en oeuvre d'un systeme de 
controle interne 1 

• Prise de connaissance de I'activite et des operations de la PME 

• Identification des composantes du systeme de controle interne a mettre en 
place, adaptees a la PME 

• Mise en place de la composante organisation ; les responsabilites des fonctions des 
de la PME doivent etre clairement definies par un organigramme 2 


1 L'implication des principaux responsables de la PME est fortement recommandee durant cette etape. 

2 La separation des fonctions : Elle sera plus ou moins poussee selon la taille de la PME et de son effectif, rr 
elle doit toujours dissocier I'operationnel du fonctionnel. L'expert se doit de distinguer les fonctions de : 

• Decision (achats, production, commercial, etc.). 

• Protection ou de conservation (magasinier, caissier, responsable du pare, etc.) 

• Enregistrement (comptabilite financiere, comptabilite analytique, paie, etc.) 

• Cor trole (controle de gestion, audit, etc.) 
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■ Elaboration d'une procedure prevoyant la liste des responsables de la PME 
pouvant engager la PME vis-a-vis des tiers (systeme d'autorisation). Cette liste 
doit etre approuvee par la direction de la PME 

■ Elaboration et mise en place des procedures ecrites integrees de gestion et de 
comptabilite en presence des responsables concernes 

Les procedures suivantes doivent etre formalisees en presence des responsables 
concernes : 

Procedure des achats : 

• Les commandes 

• La reception 

• L'enregistrement comptable 

• Le reglement des factures 

• La gestion des avoirs 

• Le suivi des comptes fournisseurs 
Procedure des ventes : 

■ Le prix des ventes 

• Les commandes 

• L'expedition 

• La factu ration 

■ L'enregistrement comptable 

■ L'encaissement des factures 

■ L'emission des avoirs 

• Le suivi des comptes clients 
Procedure des immobilisations : 

• Le suivi des mouvements 

■ L'inventaire physique 

■ L'enregistrement comptable 

• La protection des immobilisations 
Procedure des stocks : 

• Le suivi des mouvements 

■ L'inventaire physique 


• Description des fonctions : II s'agit de preciser a chaque niveau d'execution, I'origine des informations a 
traiter, la fa?on de les traiter, la periodicite du traitement et les destinataires. 

• Qualification du personnel et les fiches de poste : 

Un personnel de qualite constitue un point fort du controle interne et inversement, I'expert doit insister sur 
la qualification du personnel de la PME a travers I'elaboration de plans de formation et de recyclage, ainsi 
qu'a travers un recrutement cible. L'elaboration des fiches de poste par I'expert vient en complement du 
descriptif des fonctions, elle permet de determiner le profil de chaque postulant, de fixer sestacf es e 
fa?on rationnelle. 
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■ L'enregistrementcomptable 

• La valorisation des stocks 

• La protection des stocks 

Procedure de tresorerie : 

■ Les depenses 

• Les recettes 

■ L'enregistrementcomptable 

• La protection des valeurs 
Procedure de paie: 

• La gestion du personnel 

• La preparation de la paie 

• L'enregistrementcomptable 

• Le reglement de la paie 

Note : L'expert doit veiller a la qualite des documents et supports de I'information 
utilises par la PME et eventuellement proposer des formats qui en facilitent 
I'exploitation et le classement. Les documents doivent comporter un espace reserve 
aux controles et autorisations necessaires avant leur enregistrement. 

Profil de l’expert 

• Qualification/Competences : 

-Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-corn ptable diplome ou 
finaliste 

- Langue : maTtrise du fran^ais 

• Experience generale : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

■ Experience specifique : au moins 3 references dans la mise en place de systemes 
de controle interne 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 8 jours de prestation ± 1 j 

• Moyenne entreprise: 12 jours de prestation ± 2 j 
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AXE 2 

COMPTABILITE ANALYTIOUE 
POUR PME 



1 


Fiche n° 5 : Calcul des couts et des prix de revient 


Fiche n° 5 : Mise en place d’une methodologie de calcul des couts 
et des prix de revient 

Objectifs 

• Doter la PME de mecanismes de calcul des couts et des prix de revient 

Resultats attendus 

• La connaissance des differents couts et des prix de revient au sein de I'entreprise : 
par activite, par produit, par commande ou par centre de responsabilite 

• L'amelioration de la rentabilite des activites de I'entreprise 

• Les conditions pour la mise en place d'un systeme de pilotage par le controle de 
gestion a travers le calcul des couts et prix de revient 

Population cible 

• PME ne disposant pas d'une comptabilite analytique ainsi que celles ayant des 
difficultes a calculer leurs couts et prix de revient d'une maniere fiable 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

• Disposer d'une comptabilite financiere 

• Disposer d'un responsable financier a coacher 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domaine d'activite, situation financiere. . .) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 


Activites 

Cette action se deroule en deux phases : 

Phase 1 : Les preambles a la mise en place et les travaux preparatoires 

• La sensibilisation des responsables de la PME a la comptabilite analytique et 
la designation du Comite de validation de I'action 

• La prise de connaissance de I'activite et des operations de I'entreprise 

• L'evaluation de I'existant en matiere de systeme d'information comptable et de 
gestion ainsi que la methode empirique utilisee par la PME pour le calcul de ses 
couts et prix de revient 
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Fiche n° 5 : Calcul des couts et des prix de revient 


■ [.'identification des activites, des sous-activites, des centres d'analyse (principaux 
et auxiliaires) et des centres de responsabilite (centre de couts et de profit) 

• L'analyse de la typologie des charges de la PME (directes, indirectes, fixes, 
variables, controlables et non controlables) 

• La proposition aux responsables de la PME de deux methodes de calcul des couts 
et prixde revient 

• Le choix de la methode de calcul des couts et des prix de revient par le Comite de 
validation 

• La designation du cadre analytique a coacher par I'expert 

• La modelisation de la methode de calcul retenue 

Phase 2 : La mise en place de la methode de calcul des couts et prix de revient 
adaptee a la PME 

• Elaboration des fiches techniques de calcul des couts et des prix de revient 

• La mise en place de la methode de calcul retenue 

• La realisation d'une premiere simulation sur un produitciblede la PMEselectionne 
par le Comite de validation 

• L'analyse et ^interpretation des resultats de la premiere simulation et presentation 
au Comite de validation 

• La realisation d'une deuxieme simulation au moins, sur d'autres produits, par le 
responsable financier sous la supervision de I'expert et presentation au Comite 
de validation 

• La validation par le Comite 


Profil de I’expert 

• Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste ou ingenieur production 

- Langue : maTtrise du fran^ais 

• Experience generale : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

• Experience specifique : au moins 3 references dans la conception et la mise en 
place de methodes de calcul des couts et prix de revient 
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Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

■ Petite entreprise : 1 2 jours de prestation ± 2 j 
• Moyenne entreprise : 20 jours de prestation ± 2 j 

La gestion financiere 
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AXE 3 

MISEEN PLACE 

DES OUTILS DE PILOTAGE 
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Fiche n° 6 : Elaboration d’un business plan 


Fiche n° 6 : Procedures d’elaboration d’un plan de financement de 

I’investissement et d’un plan de financement (business plan) 

Objectifs 

• Doter la PME d'une methodologie de planification des investissements et de 
leursfinancements 

Resultats attendus 

• Un outil de pilotage et une feuille de route a moyen terme permettant a la PME 
d'avoir une meilleure visibilite 

• Une methodologie de choix optimal en matiere d'investissements et de modes 
de financement 

• Un instrument de negociation en vue d'obtenir les financements bancaires les 
plus avantageux 

Population cible 

• PME desirant mettre en place une methodologie propre d'elaboration d'un 
business plan 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

• PME disposant d'une strategic de developpement formalisee 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

• PME disposant d'une comptabilite aux normes IAS/IFRS 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domaine d'activite, situation financiere. . .) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 


Activites 

La realisation de cette action comporte notamment les activites suivantes : 

• Reunion avec I'ensemble des responsables de la PME afin d'expliquer les objectifs 
et les resultats attendus de I'action et designation d'un Comite de pilotage de 
I'action. Le Directeur General ou le gerant, les responsables operationnels et le 
financier de I'entreprise doivent figurer dans ce Comite 
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Fiche n° 6 : Elaboration d’un business plan 


• Miseen place des procedures d'elaboration du plan d'investissementsurtroisans 

a) Le plan d’investissement 

L'expert doit impliquer tous les membres du Comite de pilotage, car il s'agit d'un choix 

strategique conditionnant la survie et la croissance de la PME. 

Le plan d'investissement doit comprendre les elements suivants : 

• Les investissements immateriels 

■ Les investissements materiels 

• La variation des besoins en fonds de roulement (la determination des variations 
des besoins en fonds de roulement doit tenircompte des bilans de N-1, de N, de 
N+1 etde N+2) 

■ Les remboursements d'emprunts : 

- Bancaires 

- En credit-bail 

b) Le plan de financement 

Le plan de financement sur 3 ans doit comprendre les elements suivants : 

• La capacite d'autofinancement (CAF) 

• La determination de la CAF necessite I'elaboration des comptes de resultat 
previsionnels de N, de N+1 et de N+2 

■ Les apports en capitaux propres 

• La determination des apports en capitaux propres sur la base des engagements 
des proprietaires de la PME 

■ Les financements externes 

• Les emprunts bancaires a moyen terme 

• Le financement par credit-bail 

• Les cessions d'investissements 

■ L'elaboration d'une procedure de coherence et d'equilibre entre le plan 
d'investissement et le plan de financement 

• Une simulation sur I'elaboration d'un plan d'investissement et d'un plan de 
financement doit etre realisee par l'expert en impliquant les membres du 
Comite de pilotage de la PME 
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Fiche n° 6 : Elaboration d’un business plan 


L'expert doit enfin elaborer un canevas pour les documents suivants : 

• Un plan d'investissement 

• Un plan definancement 

• Un bilan previsionnel 

• Un compte de resultat previsionnel 

Profil de l’expert 

• Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste 

- Langue : maitrise du fran^ais 

■ Experience generate : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

■ Experience specifique : au moins 3 references dans I'elaboration des business plan 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 5 jours de prestation ± 1 j 

• Moyenne entreprise : 8 jours de prestation ± 1 j 
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Fiche n° 7 : Systeme de pilotage par le controle de gestion 


Fiche n° 7 : Mise en place d’un systeme de pilotage par le controle 
de gestion au niveau de la PME 


Objectifs 

■ Doter les responsables de la PME d'un instrument de pilotage et de controle de 
gestion 

Resultats attendus 

■ Le systeme de gestion existant de la PME est complete par la mise en place d'une 
nouvelle fonction permettant de tendre vers le controle - maitrise, prealable a 
I'amelioration de la competitivite de la PME 

• L'introduction d'outils modernes de pilotage de la PME (budgets, calcul des couts, 
tableaux de bord, etc.), de mesure des performances collectives et individuelles 

• La realisation de I'interface entre I'information de gestion et I'information 
comptable de la PME est realisee, permettant une meilleure prise de decision 

• L'evaluationde la performanceglobalede la PMEetde la performance individuelle 
de chacune de ses composantes est facilitee 

Population cible 

• PME voulant implanter un systeme de controle de gestion 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

• L'existence d'un systeme d'information de gestion et comptable fiable 

• Des candidats au poste de controleur de gestion 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domained'activite, situation financiere...) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 
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Fiche n° 7 : Systeme de pilotage par le controle de gestion 


Activites 

Cette action se deroule en deux phases : 


Phase 1 : Les conditions de mise en place d’un systeme de controle de gestion 

Les activites a realiser durant cette phase incluent les activites suivantes : 

• Sensibilisation des responsables de la PME a la mise en oeuvre d'un controle de 
gestion 

• Prise de connaissance de I'activite et des operations de I'entreprise 

• Positionnement de la structure controle de gestion dans I'organigramme de la 
PME 

• Definition du profil du controleur de gestion de la PME et elaboration de sa fiche 
de poste 

• Nomination du controleur de gestion de la PME 

• Formalisation du processus de controle - maTtrise 

• Identification des centres deresponsabilitesde la PME enimpliquantle controleur 
de gestion designe : 

- Les centres de couts productifs 

- Les centres de couts non productifs 

- Les centres de chiffre d'affaires 

- Les centres de profits 

• La formalisation (en cas d'absence d'un business plan) des objectifs a moyen 
termede la PME 

• Elaboration des procedures budgetaires : 

- Budgetisation parfonction 

- Budgetisation par centre de responsabilite 

• Elaboration d'un rapport d'etape valide par la PME 


Phase 2 : La mise en place d’un systeme de controle de gestion adapte a la PME 

Les activites a realiser durant cette phase incluent les activites suivantes : 

• Implantation d'un systeme simple d'information de gestion et d'information 
financiere permettant de mesurer les couts, les marges et les resultats en 
impliquant le controleur de gestion et avec la collaboration des responsables des 
structures operationnelles et comptables 
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Fiche n° 7 : Systeme de pilotage par le controle de gestion 


• Elaboration des procedures de tableaux de bord et de reporting : 

- Tableaux de bord par fonction 

- Tableaux de bord par centre de responsabilite 

• Elaboration des procedures de controle budgetaire : 

- Controle budgetaire par fonction 

- Controle budgetaire par centre de responsabilite 

• Elaboration des procedures de mesure des performances : 

- Mesure des performances par fonction 

- Mesure des performances par centre de responsabilite 

■ Validation des procedures par le Comite 

Profil de I’expert 

■ Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste 

- Langue : maTtrise du fran^ais 

• Experience generale : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

• Experience specifique : au moins 3 references dans la conception et la mise en 
place du systeme de controle de gestion 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 1 4 jours de prestation ± 2j 

• Moyenne entreprise : 24 jours de prestation ± 2 j 
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Fiche n° 8 : Elaboration des budgets operationnels 


Fiche n° 8 ; Procedures d’elaboration des budgets operationnels 

Objectifs 

• Doter la PME d'un outil de planification et de controle budgetaires 

Resultats attendus 

■ Un systeme d'elaboration de tous les budgets operationnels et un systeme de 
suivi et de controle budgetaires 

• Un ensemble d'indicateurs de gestion previsionnelle 

Population cible 

• PME desirant mettre en place une planification budgetaire 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de mise a niveau de la gestion 
financiere 

Pre-requis 

■ L'existence d'une comptabilite financiere 

■ Un controleur de gestion a coacher 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domaine d'activite, situation financiere. . .) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 


Activites 

Cette action se deroule en deux phases : 

Phase 1 : Les procedures d’elaboration des budgets et controle budgetaire des 
ventes et de la production 

Les activites a realiser durant cette phase incluent les elements suivants : 

• Sensibilisation des responsables de la PME a la planification budgetaire et 
designation du Comite de validation de I'action 

• Designation du responsable budgetaire de la PME (le controleur de gestion ou le 
financier selon les cas) 

■ Prise de connaissance de I'activite et des operations de I'entreprise 

■ Elaboration des procedures budgetaires de I'activite commerciale 
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Fiche n° 8 : Elaboration des budgets operationnels 


Ces procedures doivent comporter : 

- Une methode simple de prevision des ventes 

- Un programme quantitatif des ventes ventilees par periode et par produit ou 
par region selon les cas 

- Un budget des ventes ventilees par periode, par produit ou par region selon 
les cas 

- Un budget des frais de vente (en distinguant la partie fixe et la partie variable) 

Note : L'expert doit elaborer les modeles de tableaux et autres formulaires a utiliser 
dans ce cadre 

• L'elaboration d'une procedure de controle budgetaire periodique de I'activite 
commerciale : 

- Le budget des ventes 

- Le budget de frais de vente 

• L'elaboration des procedures budgetairesde I'activite production. Ces procedures 
doivent comporter: 

- Une methode simple de prevision de la production en tenant compte du 
programme de ventes et des capacites de production de la PME 

- Un programme quantitatif de la production ventile par periode et par produit 

- Unbudgetdeconsommationsdematierespremieresetautresconsommations 

- Un budget d'utilisation de la main-d'oeuvre de production 

- Un budget des frais fixes de production 

- Les previsions en matiere de stockfinal de produits finis suivant la strategic de 
la PME 

Note : L'expert doit elaborer les modeles de tableaux et autres formulaires a utiliser 
dans ce cadre 

• L'elaboration d'une procedure de controle budgetaire periodique de I'activite 
production : 

- Le programme de production 

- Le budget de consommation des matieres premieres 

- Le budget de la main-d'oeuvre de production 

- Le budget des frais fixes de production 
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Fiche n° 8 : Elaboration des budgets operationnels 


Phase 2 : Les procedures d’elaboration des budgets et controle budgetaire des 
approvisionnements et de la tresorerie 

• [.'elaboration des procedures budgetaires de I'activite approvisionnement. Ces 
procedures doivent comporter : 

- Une methode simple de prevision des approvisionnements en tenant compte 
du programme de production 

- Un programme quantitatif des achats ventiles par periode, par categorie de 
matieres premieres et autres achats 

- Un budget des achats 

- Un budget des frais sur achats 

- Les previsions en matiere de stock final de matieres premieres suivant la 
strategic de la PME 

Note : L'expert doit elaborer les modeles de tableaux et autres formulaires a utiliser 
dansce cadre 

■ L'elaboration d'une procedure de controle budgetaire periodique de I'activite 
approvisionnement comprenant : 

- Le programme des achats 

- Le budget des achats des matieres premieres 

- Le budget des frais sur achats 

■ L'elaboration des procedures budgetaires de I'activite tresorerie : 

- Budget des encaissements 

- Budget des decaissements 

- Budget global de la tresorerie 

- L'expert doit elaborer les modeles de tableaux et autres formulaires a utiliser 
dansce cadre 

■ L'elaboration d'une procedure de controle budgetaire periodique de I'activite 
tresorerie comprenant : 

- Le budget des encaissements 

- Le budget des decaissements 

- Le budget global de tresorerie 
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Fiche n° 8 : Elaboration des budgets operationnels 


• La realisation d'une simulation integree sur ^elaboration des budgets operationnels 

• La validation de I'action par le Comite 

• L'elaboration d'un rapport final valide par la PME 

Profil de I’expert 

■ Qualification/Competences : 

-Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste ou ingenieur production 
- Langue : maTtrise du fran^ais 

• Experience generale : au moins 1 0 ans d'experience professionnelle 

• Experience specifique : au moins 3 references dans la conception et la mise des 
procedures budgetaires 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 7 jours de prestation ± 1 j 

• Moyenne entreprise : 12 jours de prestation ± 2 j 
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Fiche n° 9 : Systeme de tableaux de bord 


Fiche n° 9 : Mise en place d’un systeme de tableaux de bord 

Objectifs 

• Doter la PME d'un outil de pilotage de la performance et d'alerte 

Resultats attendus 

• Le systeme de gestion de la PME est renforce 

• Les responsables de la PME ont une vision synthetique des principaux indicateurs 
de leuractivite 

Population cible 

• PME desirant mettre en place un systeme de tableaux de bord 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par I'ANDPME 
et induant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

• L'existence d'un systeme de controle de gestion 

• Un controleur de gestion a coacher 


Pour beneficier des avantages de la mise a niveau, certaines conditions (anciennete, 
domained'activite, situation financiere...) doivent etre respectees 
(voir www.andpme.org.dz pour plus de details). 


Activites 

La realisation de cette action inclut : 

• La sensibilisation des responsables de la PME a I'importance des tableaux de 
bord et designation du Comite de validation de faction 

• La prise de connaissance de I'activite et des operations de I'entreprise et 
identification des structures operationnelles 
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Fiche n° 9 : Systeme de tableaux de bord 


L'expert doit tenir compte des principes de conception de tableaux de bord pour PME 
suivants : 

• Le tableau de bord doit etre adapte a I'organigramme de la fonction concernee 

• Le contenu du tableau de bord doit etre synoptique et abrege 

• La rapidite d'elaboration du tableau de bord et de sa transmission 

• Le lien tableaux de bord et budgets operationnels 

L'entreprise peut creer d'autres tableaux de bord en fonction de ses specificites et 
la presence de fonctions particulieres (exemples : laboratoires, succursales, qualite, 
hygiene et securite, maintenance...) 

• L'elaboration du tableau de bord commercial : 

- La conception d'un modele de tableau de bord commercial 

- Le choix des indicateurs commerciaux pertinents 

- Le mode de presentation des indicateurs (ecarts entre objectifs et resultats, 
ratios, graphiques etc.) 

- La procedure de reporting a partir du tableau de bord commercial 

- La simulation de I'exploitation du tableau de bord commercial 

• L'elaboration du tableau de bord production : 

- Conception d'un modele de tableau de bord production 

- Choix des indicateurs de production pertinrents 

- Mode de presentation des indicateurs (les ecarts entre objectifs et resultats, les 
ratios les graphiques, etc.) 

- Procedure de reporting a partir du tableau de bord production 

- Simulation de I'exploitation du tableau de bord de production 

• L'elaboration du tableau de bord approvisionnements : 

- Conception d'un modele de tableau de bord des approvisionnements 

- Choix des indicateurs pertinents de la fonction approvisionnements 

- Mode de presentation des indicateurs (les ecarts entre objectifs et resultats, les 
ratios les graphiques, etc.) 

- Procedure de reporting a partir du tableau de bord approvisionnements 

- Simulation de I'exploitation du tableau de bord des approvisionnements de la 
PME : elle doit etre realisee avec le responsable des approvisionnements 
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Fiche n° 9 : Systeme de tableaux de bord 


• L'elaboration du tableau de bord financier : 

- Conception d'un modele de tableau de bord financier 

- Choix des indicateurs pertinents de la fonction finance 

- Mode de presentation des indicateurs (les ecarts entre objectifs et resultats, les 
ratios les graphiques, etc.) 

- Procedure de reporting a partir du tableau de bord financier 

- Simulation de I'exploitation du tableau de bord financier 

■ L'elaboration du tableau de bord ressources humaines : 

- Conception d'un modele de tableau de bord ressources humaines 

- Choix des indicateurs pertinents de la fonction ressources humaines 

- Mode de presentation des indicateurs (les ecarts entre objectifs et resultats, les 
ratios les graphiques, etc.) 

- Procedure de reporting a partir du tableau de bord ressources humaines 

- Simulation de I'exploitation du tableau de bord ressources humaines 

• L'elaboration d'un tableau de bord synthetique pour la Direction Generale : 

- Conception d'un modele de tableau de bord DG 

- Choix des indicateurs pertinents pour la DG 

- Mode de presentation des indicateurs (les ecarts entre objectifs et resultats, les 
ratios les graphiques, etc.) 

- Procedure de reporting a partir du tableau de bord 

- Simulation de I'exploitation du tableau de bord 

Profil de I’expert 

• Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste ou ingenieur production 

- Langue : maTtrise du fran^ais 

• Experience generale : au moins 1 0 ans d'experience professionnelle 

• Experience specifique : au moins 3 references dans la conception et la mise en 
place de tableaux de bord de gestion 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ordre de : 

• Petite entreprise : 5 jours de prestation ± 1 j 

• Moyenne entreprise : 8 jours de prestation ± 1 j 
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AXE 4 

LA CESTION FINANCIERE 
A COURT TERME POUR PME 
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Fiche n° 10 : Gestion de la tresorerie 


Fiche n° 10 : Mise en place d’un systeme de gestion de la tresorerie 

Objectifs 

• Doter la PME d'un systeme de gestion de la tresorerie 

Resultats attendus 

• La connaissance de la situation en tout instant de la tresorerie de la PME 

• Un outil de gestion des flux de tresorerie 

Population cible 

• PME desirant implanter un systeme de gestion de tresorerie 

• PME ayant adhere au PNMAN et ayant elabore un diagnostic approuve par 
I'ANDPME et incluant des recommandations de coaching financier 

Pre-requis 

• L'existence d'une comptabilitefinanciere 

• L'existence d'un logiciel de gestion de tresorerie 

• Un responsable tresorerie a coacher 

Activites 

La realisation de cette action inclut : 

• La sensibilisation des responsables de la PME sur les enjeux de la mise en place 
d'une gestion de la tresorerie 

• Elaboration des procedures de tresorerie comprenant : 

- Une procedure des decaissements 

- Une procedure des encaissements 

- Une procedure d'enregistrements et de suivis comptables 

- Une procedure de protection des valeurs 

• Elaboration d'un systeme d'information sur la tresorerie comprenant : 

- Les informations sur les encaissements et outils de maTtrise et d'activation des 
recouvrements 

- Les informations sur les decaissements et outils de maTtrise et d'activation des 
decaissements 

- Les informations sur I'environnement bancairede la PME 
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Fiche n° 10 : Gestion de la tresorerie 


• L'elaboration des procedures budgetaires de tresorerie comprenant : 

- Budget des encaissements 

- Budget des decaissements 

- Budget de tresorerie globale 

- Plan de tresorerie (financementou placement) 

• L'elaboration d'une procedure de controle budgetaire concernant : 

- Les encaissements 

- Les decaissements 

- Le solde global de tresorerie 

• L'elaboration du tableau de bord de gestion de la tresorerie 

• L'elaboration d'une procedure de reporting de tresorerie 

• L'elaboration d'une synthese sur les conditions de banque applicables a la PME 
pour mieux les controler a I'effet de minimiser les frais financiers a court terme 

Note : L'expert doit elaborer les modeles de tableaux et autres formulaires a utiliser 
dans ce cadre 

• L'elaboration d'un rapport final valide par la PME 

Profil de l’expert 

■ Qualification/Competences : 

- Troisieme cycle en comptabilite et finance ou expert-comptable diplome ou 
finaliste ou ingenieur production 

- Langue : maTtrise du frangais 

• Experience generale : au moins 10 ans d'experience professionnelle 

• Experience specifique : au moins 3 references dans la conception et la mise en 
place de systemes de gestion de tresorerie 

Budget 

Le nombre de jours de prestations/d'accompagnement de cette action sera en 
fonction de la taille de la PME de I'ord re de : 

• Petite entreprise : 6 jours de prestation ± 1 j 

■ Moyenne entreprise : 10 jours de prestation ±1j 
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Guides 

« Mise a Niveau des PME » 


1. Le diagnostic et le plan de mise a niveau 

2. Les investissements en materiel de productivity 

3. La gestion financiere 

4. Les Technologies de ('Information etde la Communication 

5. Le developpement commercial 

6. Le management 

7. La production 

8. La qualite 
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